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Guía de Inicio Rápido
Para buscar una hoja de tiempo, por favor, siga estos pasos: 
Para Buscar una Hoja de Tiempo

1 | Continúa en la próxima página 

Después de iniciar sesión, verá la o las hojas de tiempo del Período 
de Pago actual.

Paso 1: Ver la hoja de tiempo1
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Si tiene más de un PCA o Consumidor-empleador, verá una hoja de 
tiempo para cada PCA o Consumidor-empleador. 

El mensaje de estado le indica si tiene hojas de tiempo incompletas. 
Las hojas de tiempo incompletas requieren la intervención del 
consumidor para que Tempus FI pueda pagarlas.

Paso 2: Verificar el mensaje de estado 2

Paso 3: Calendario del período de pago 3
Si no puede ver la hoja de tiempo que busca, haga clic en las fechas 
dentro del Período de Pago. 



3 | Continúa en la próxima página 

Paso 4: Ingresar el período de pago 4
Escriba el Período de Pago que desea buscar o haga clic en las 
fechas en el calendario.  
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Paso 5: Ver las opciones de período de pago 5
Hay opciones disponibles para encontrar lo que busca, como día 
actual, Fecha de inicio, entre otras. Haga clic en Hecho. La pantalla 
de hoja de tiempo vuelve a mostrarse con las fechas seleccionadas. 

Paso 6: Hacer clic en el botón Editar6
Luego, haga clic en el botón Editar, que tiene la forma de un lápiz en 
un recuadro. 



Paso 7: Buscar la hoja de tiempo7
Verá los días dentro del período de pago que seleccionó. 

Cuando un consumidor cree un turno manual, el turno se mostrará en 
el estado “Aprobado”.

Ahora ya sabe cómo buscar una hoja de tiempo
utilizando el Portal EVV. 
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